HASSAS GOREV ENVANTERI EK-2

HARCAMA BiRiMi: TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

Asagdida hassas gorev sayilabilecek bazi islere yer verilmistir:

Bir alt siire¢ hassas gérev olarak belirlenip degerlendirilirken en az asagidaki kriterler dikkate - Gizlilik statiisiindeki gérevler

a(mmalldlr: - Mali kayba ve kaynak israfina sebep olacak isler

- Idarenin hedeflerini etkileyebilecek nemli kararlari alma kapasitesi durumu nedir? - Maliyeti yiiksek isler

- Kararlari etkileyebilecek idare disi Giglincii kisi ve kuruluslarla iligkilerin riskleri nelerdir? - Hata, usulsuizliik ve yolsuzluk yapilma olasiligi yiiksek olan isler

- Gizli belgelere erigim - Belirli bir siire iginde yerine getirilmesi gereken isler

- Mali degeri yliksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler nelerdir? - Bilgi ve egitim ihtiyaci gereken isler

- Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlasma gerektirmesi hali nedir? - Yerine getirilmediginde diger siireglerin aksamasina sebep olan isler
- Gorev yerine getirilmezse mali kayba neden olur mu, gérev yiiksek maliyetli mi, itibar kaybi ve - Yiiksek seviyede uzmanlik gerektiren isler

magduriyet yasanabilir mi? - Diger kisi veya kurumlar etkileyen isler

- Aksaklik hallerinde kurum ve/ veya birimin itibar kaybina neden olan isler
- Hesap verme ylikiimlGligi fazla olan isler
vb. - Cok fazla mesai harcanan isler

S:‘;a Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclari
1-Idari Para Cezas1
2-Kamu Zarar1
[O o rcama Yetkilisi islemleri Teknik Bilimler Meslek *Yiiksekokul Miidiirii 3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi
Yiiksekokulu Miidiirligii/Muhasebe 4-itibar Kaybi
1-Idari Para Cezasi
Teknik Bilimler Meslek *Yiiksekokul Miidiiri v Eam“ Zﬁran -
2 Gerceklestirme Gorevlisi islemleri Yitksekokulu Miidiirliigi/Muhasebe | *Yiksekokul Sekreteri -rersonelin magdur olmast
4-Ttibar kayb1
5-Sorusturma
Teknik Bilimler Meslek *Yiiksekokul Miidiirii \-Kamu Zarari
.o e . Yiiksekokulu Midiirliigi/Muh. b SEeKoKu uauru -
LR Maas, ek ders ve diger kisi ddemeleri uksekokuiu Vuduriugu/Muhasebe *Yiksekokul Sekreteri 2-Personel ve Paydaglarin magdur olmasi
3-Itibar Kayb1
1-Idari P
Teknik Bilimler Meslek , If:;‘m ;f‘rfrfza“
i ' Yiiksekokulu Miidiirliigii/Muhasebe . . i
B SGK Islemleri £ *Yiiksekokul Sekreteri 3-Personelin ve stajyer 6grencilerin magdur olmasi
4-Itibar Kayb1
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Hassas Gorevler

Icra islemleri

Gorevin Yiiriitildiigii Birim

Teknik Bilimler Meslek
Yiksekokulu Miidiirliigii/ Muhasebe

Sorumlu Birim Amiri

*Yiiksekokul Midiirii
*Yiksekokul Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclari

1-Idari Para Cezas1

2-Kamu Zarar

3-Personelin magdur olmasi
4-Itibar Kayb1

Kefalet ve Sendika 6deme islemleri

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Midiirligii/Muhasebe

*Yiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri

1- Idari Para Cezasi

2- Kamu Zarari

3- Personel ve Paydaslarin magdur olmasi
4- Itibar Kayb1

Déner Sermaye Faaliyetleri ve Banka
hesaplarmin takibi

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Midiirligii/Muhasebe

*Yiiksekokul Midiiri
*Yiksekokul Sekreteri

1- Kamu Zarar1
2- Personel ve Paydaslarin magdur olmasi
3- Itibar Kayb1

Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miudiirligii/Bolim
Sekreterligi

*Yiiksekokul Miidiirii
*Taginir Kontrol
Yetkilisi(Yiiksekokul Sekreteri)

1-Kamu Zarar1
2-Itibar Kayb1

Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigii/ Yaz1 Isleri

*Yiiksekokul Mudiirii

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine
getirilmemesi
2-Itibar ve giiven kayb1

Gorev Siiresi Uzatma Islemleri

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miidiirligii/Bolim
Sekreterligi/Yaz Isleri

*Yiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri
*Boliim Bagkani

1- Personelin magdur olmasi
2- Kamu Zarar

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdis

gorevlendirmelerinin yapilmasi, siirelerinin

asal takip Islemleri

Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Miidiirligii/Bolim
Sekreterligi/Yaz Isleri

*Yiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri
*Boliim Bagkani

1- Personelin magdur olmast
2- itibar Kaybi




Sira .
No Hassas Gorevler

|V Boliim Bagkanliklari ile Miidirliik arasi
EBYS islemleri

Gorevin Yiiriitildiigii Birim

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigli/Bolim Sekreterligi

Sorumlu Birim Amiri

*Yiiksekokul Miidiirii
*Boliim Bagkani

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

1-Egitim-Ogretim siirecindeki yonetimsel islerin aksamasi
2- Zaman kaybi
3-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi

Planl1 ya da ani gelisen Boliim Kurul
toplantilarini organize etme islemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigli/Boliim Sekreterligi

*Boliim Baskani

1-Egitim-Ogretim siirecindeki yonetimsel islerin aksamasi
2- Zaman kaybi1

3-Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi
4-Karisikliga sebebiyet vermek

Egitim-Ogretim siirecindeki dosyalama,
arsivleme vb. islemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigli/Boliim Sekreterligi

*Yiiksekokul Mudiiri
*Yiiksekokul Sekreteri

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine
getirilmemesi
2-Itibar ve giiven kayb1

flgili egitim-6gretim déneminin ders
[programi ve sinav programinin hazirlanmasi
islemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirliga

*Yiiksekokul Miudir Yard.

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi
2-itibar Kayb1
3-Zaman Kaybi

[lgili egitim-6gretim déneminde belirlenen
sinav tarihlerinin sistemden girig iglemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigli/Boliim Sekreterligi

*Yiksekokul Miidiirii
*Yiksekokul Sekreteri
*Boliim Baskani

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi
2-Itibar Kayb1
3-Zaman Kaybi

Sinav donemlerinde test usulii yapilan
sinavlarin optik okuyucu cihazi ile
degerlendirilmesi iglemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigii/Boliim Sekreterligi

*Yiksekokul Sekreteri

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi
2-itibar Kayb1
3-Zaman Kaybi

Giliz ve Bahar donemindeki agilacak olan
|l derslerle ilgili yazisma islemleri (Egitim-
Ogretim Plani)

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigli/Boliim Sekreterligi

*Yiiksekokul Miidiirii
*Yiiksekokul Sekreteri
*Boliim Bagkani

1-Ogrencilerin magdur olmasi
2-Itibar Kayb1
3-Zaman Kaybi

Staj Islemlerinin Takibi (sigorta, prim,

1L esvik ddemeleri vb.)

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigii/Boliim Sekreterligi

*Yiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri

1-Kamu Zarar1
2-Ogrencilerin magdur olmasi
3-itibar Kayb1




Sira .
No Hassas Gorevler

Ders Kayit Islemleri

Gorevin Yiiriitildiigii Birim

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Ogrenci isleri Biirosu

Sorumlu Birim Amiri

*Yiiksekokul Miidiirii
*Boliim Baskani

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

1-Egitim-Ogretim siirecindeki yonetimsel islerin aksamasi
2- Zaman kaybi
3-Ogrencilerin magdur olmasi

4- Danisman onay1 olmazsa yapilan ders kaydi gegersiz sayilir

5- Belirtilen tarihler arasinda kaydin yapilmamasi

OK, OSYM, KYK ve Diger Resmi
urumlara Bilgi Alinmasi/Verilmesi

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz Isleri

*Yiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri

1-Egitim-Ogretim siirecindeki yonetimsel islerin aksamasi
2- Zaman kayb1

3- Yaziya siiresi igerisinde cevap yazilmamasindan kaynakli itibar

kayb1

OBS sistemine notlarin Sorumlu Akademik

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine

[slemleri

Miidiirliigii/Ogrenci Isleri Biirosu

*Yiiksekokul Sekreteri
*Boliim Baskani

Personel tarafindan girilmesi islemleri Midirlagi * Yitksekokul Midiiri getirilmemesi
& ¥ £ *Bolim Baskani 2-itibar ve giiven kaybi
3-Ogrencinin magdur olmasi
. 1- Not Diizelt Muafiyet Islemlerinin Hatali Yapil
ot Diizeltme Islemleri ve Muafiyet Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu [*Yiiksekokul Midiirii ot Duzeltine ve Muallyet fyletitierinin Hatatl Taptimast

2-Ogrencilerin magdur olmasi
3-Itibar Kayb1
4-Zaman Kaybi

atay gecis, 0zel statiilii 6grenci vb. ile

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi

arafindan kullanilmasi

Miidiirligi

*Yiiksekokul Sekreteri
*Boliim Baskani

gelen Ogrencilerin Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu [*Yiiksekokul Miidiirii 2-itibar Kaybi

D egerlendirilmesi/ogrencj Isleri Daire Midiirliigii/Boliim Baskanliklar1  |*Yiiksekokul Sekreteri 3-Zaman Kaybi

Baskanligina bildirilmesi Islemleri *Bolim Baskani 4-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine
getirilmemesi

Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu [*Yiiksekokul Midiirii

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi
2-Itibar Kayb1

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve
kararlar1 web sayfasinda ve panolarda ilanim
saglamak

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz Isleri

*Yiiksekokul Sekreteri

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmast
2-Itibar Kayb1
3-Bilgi edinme siirecinin aksamast




Sira
No

27

28

29

30

31

32

KX)

34

Hassas Gorevler

Ogrenciler tarafindan talep edilen
belgelerin(6grenci belgesi, transkript vb.)
diizenlenmesi iglemleri

Gorevin Yiiriitildiigii Birim

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Ogrenci isleri Biirosu

Sorumlu Birim Amiri

*Yiksekokul Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

1-Egitim-Ogretim siirecindeki yonetimsel islerin aksamasi
2-Ogrencilerin magdur olmasi
3-itibar kayb1

2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca Egitim
Ogretim doneminde yapilan islemler

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz Isleri

*Yiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri

1-Egitim-Ogretim siirecindeki yonetimsel islerin aksamas1
2-Ogrencilerin ve personelin magdur olup hak kaybina ugramasi
3- itibar kayb1

Akademik personelin goreve baslama,
ayrilma/ilisik kesme iglemleri, gorev siiresi
zatimi ve terfi islemler

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirligli/Boliim Sekreterligi/Yazi
Isleri

*Yiiksekokul Miidiirii
*Yiiksekokul Sekreteri
*Boliim Bagkani

1-Akademik personelin magdur olup hak kaybina ugramasi
2-itibar ve giiven kayb1

Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirliga

*Yiiksekokul Mudiiri

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine
getirilmemesi
2-itibar ve giiven kaybi

[zin Islemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz Isleri

*Yiiksekokul Mudiirii
*Y iiksekokul Mudiir Yard.
*Yiiksekokul Sekreteri

1-Personelin magdur olup hak kaybina ugramasi

Siireli yazilari takip etmek/EBYS iglemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz1 Isleri

*Yiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine getirilmemesi
2-itibar ve giiven kayb1
3-Zaman kaybi

Gelen-Giden Evrak Kaydi islemler

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz Isleri

*Yiksekokul Sekreteri

1-Is siireglerinde aksamalara sebebiyet vermek
2-itibar ve giiven kayb1
3-Evraklarin kaybolma riskinin olusmasi

Gelen giden evraklar titizlikle takip edip
dagitimini zimmetle yapmak

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz1 Isleri

*Yiksekokul Sekreteri

1- Is siireglerinde aksamalara sebebiyet vermek
2-Zaman ve hak kaybi




Sira
No

35

36

37

38

39

40

41

42

Hassas Gorevler

osta Islemleri

Gorevin Yiiriitildiigii Birim

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz Isleri

Sorumlu Birim Amiri

*Yiksekokul Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

1-Egitim-Ogretim siirecindeki yonetimsel islerin aksamasi
2- Zaman kayb1

3-Kamu zarar1

4-Ogrencilerin magdur olmasi

CIMER’ den gelen bagvurularin
degerlendirilmesi iglemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midirlagi

*Yiiksekokul Mudiiri

*Y iiksekokul Mudiir Yard.

*Yiiksekokul Sekreteri
*Boliim Bagkani

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine getirilmemesi
2- itibar ve giiven kayb1
3-Sikayet konusu taraflarin magduriyeti

[sci puantajlari izinleri ve raporlari

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Y az1 Isleri/Muhasebe

*Yiiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri

1-Personelin magduriyet yasamasi
2-Kamu zarar1

iiksekokul ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz1 Isleri

*Yiksekokul Sekreteri

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi
2-itibar ve giiven kayb1
3-Kamu zarar1

anun ve diger hukuki diizenlemelerin
akibi, islemlerin buna gore yiiriitiilmesi
islemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midirlagi

*Yiiksekokul Mudiiri
*Yiiksekokul Sekreteri

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmast
2-Itibar ve giiven kayb1
3-Kamu zarar1

Gizli yazilarin yazilmasi

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii/Yaz1 Isleri

*Yiiksekokul Mudiirii
*Yiiksekokul Sekreteri

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine
getirilmemesi
2- itibar ve giiven kayb1

Biitgenin yonetimi ve takibi/Kaynaklarin
erimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midirlagi

*Yiiksekokul Mudiiri
*Yiiksekokul Sekreteri

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine getirilmemesi
2- itibar ve giiven kayb1
3-Kamu zarar1

Disiplin cezalarinin teblig edilmesi ve
cezalarin uygulanmasi

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirliga

*Yiksekokul Mudiirii
*Yiksekokul Sekreteri

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi
2-itibar ve giiven kaybi




Sira
No
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Hassas Gorevler

Organizasyon yapisi, personelin bilgi ve
eteneklerine uygun birime verilmesi
islemleri

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirliiga

Sorumlu Birim Amiri

*Yiksekokul Sekreteri

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclari

1- Is siireglerinde aksamalara sebebiyet vermek
2- Kamu zarar1

Ogrenci sorunlarini miidiir ve miidiir
ardimcilar1 adina dinlemek ve ¢6ziime
kavusturma islemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midirlagi

*Yiiksekokul Sekreteri

1-Ogrencilerin magdur olmasi
2-itibar ve giiven kaybi

Akademik ve idari personel emeklilik
islemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midirlagi

*Yiiksekokul Sekreteri

1-Akakdemik ve idari personelin magdur olmasi
2-Zaman kaybi
3-Kamu Zarar1

al Bildirim Formlar1 Takip Islemleri

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirliga

*Yiiksekokul Sekreteri

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine
getirilmemesi

2- itibar ve giiven kayb1

3-Kamu zarar1

Tamir bakim ve onarim i¢in gerekli makine
¢ techizatin hazir ve ¢alisir durumda
bulundurulmasi

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midirlagi

*Yiksekokul Sekreteri

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi
2-Zaman kaybi
3-Kamu zarar1

Telefon santrali ve internet dagitici
cihazlarin ¢aligir durumda tutulmasi

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midiirliga

*Yiiksekokul Sekreteri

1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi
2-Zaman kaybi
3-itibar kaybi

angin tlipleri ile yangin hortumlarinin
calisip caligmadiginin denetlenmesi

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Midirligi

*Yiiksekokul Sekreteri

1-Olast bir yangin durumunda can ve mal giivenliginin
tehlikeye diismesi

2-itibar ve giiven kaybi

3-Kamu zarar1




Sira
No Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonugclari

apilacak toplanti, egitim vb. zamaninda Teknik Bilimler"M.eSycvk“ Yiiksekokulu ) ) 1-Akademik ve idari personelin magdur olmasi
Akademik ve Idari Personele bildirmek Midirligi *Yiksekokul Sekreteri 2-itibar kaybi

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

iiksekokul giivenlik hizmetleri Miidiirliigii/Giivenlik Ofisi *Viiksekokul Sekreteri 1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmast

2-Itibar ve giiven kayb1

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Temizlik hizmetleri ile gevre 1-Ogrencilerin ve personelin magdur olmasi

. . e w oo /T . * . . N
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Mudrlugile Hizmetler Yiksekokul Sekreteri 2-Itibar ve giiven kayb1
e Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu |, .. g e 1-Yénetici ve randevu talep edenlerin magdur olmast
Oneticinin iletisim ve randevularmin v g 1o e *Yiiksekokul Miidiirii
Miidiirliigii/Ozel Kalem 2-Zaman kaybi

diizenlenmesi *Yiiksekokul Sekreteri

3-itibar ve giiven kaybi

o 1-Is siireglerinde aksamalara sebebiyet vermek
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Toplanti sonrasi ilgili birimlere zamaninda Miidiirlizi/Ozel Kalem *Yiksekokul Miidiirii 2-itibar ve giiven kayb1

e eksiksiz bilgilendirme islemleri £ *Yiiksekokul Sekreteri 3-Zaman kaybi

iiksekokul Miidiriiniin verecegi diger Teknik B{hr.ple"rvl.\./le“slek Yiiksekokulu *Yiiksekokul Miidiirii 1—15. sure(;lerande aksamalara sebebiyet vermek

. oo . Miidiirliigii/Ozel Kalem N . 2-Itibar ve giiven kaybi
gorevleri yerine getirmek *Yiiksekokul Sekreteri

3-Zaman kaybi
ONAYLAYAN
Prof. Dr. Mustafa ALTIN

Meslek Yiiksekokul Miidiirii




